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1. OBIJETIVO

El objetivo del proceso es elaborar, aprobar, revisar y actualizar de forma sistematica las
politicas y procedimientos de la Universidad Andrés Bello, incluyendo sus orientaciones y
estrategias de calidad.

Asimismo, se establece el modo en que se realiza la difusion de ellos a todo el personal
docente de la institucion, estudiantes y grupos de interés (Institucion, empleadores,
egresados, sociedad, etc.).

2. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE DEL DOCUMENTO

El proceso tributa al macroproceso de Gobierno Institucional de cardcter estratégico en el
Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad definido por la Universidad Andrés Bello.

Los grupos de interés involucrados en este proceso corresponden a Colaboradores, Directivos,
Estudiantes, Académicos, Titulados, Empleadores y CNA.

Este procedimiento serd aplicado tanto para la definiciéon inicial de la politica vy
procedimientos, como también para la realizacién de sus revisiones periddicas que se
efectuaran segln se establezca en el manual de la calidad de la institucion.

El proceso se divide en dos subprocesos:
1) elaboracidn de politicas
2) elaboracidn de procedimientos

3. ROLES / RESPONSABLES

Rol Responsabilidad

Vicerrector de Aseguramiento de la
Calidad

Universidad Andrés Bello

Aprobar procedimientos
Solicitar generacion de procedimientos

Generar propuesta de modificacién y mejora

Junta Directiva

Universidad Andrés Bello

Aprobar Politicas

Comité de Rectoria

Universidad Andrés Bello

Validar Politicas

Solicitar cambios en Propuestas de Politica

Consejo Superior

Universidad Andrés Bello

Validar Politicas

Solicitar cambios en Propuestas de Politica

Vicerrectores

Universidad Andrés Bello

Validar Politicas
Incorporar cambios en Politicas

Realizar revision periddica de Politicas

Autoridad Superior — Unidad Duefia
de Proceso

Universidad Andrés Bello

Solicitar Formalizacién de Politicas y Procedimientos

Aprobar Politicas y Procedimientos

Revisar periddicamente politicas y procedimientos




Q

Universidad
Andreés Bello
idorar

Conectar

Cddigo SAIC-UNAB-E-GOB-P02
PROCEDIMIENTO DE NORMATIVAS Fecha Emisién 22-09-2023

Version 3

Pagina 4 de 10

‘ Rol
Director del Sistema de
Aseguramiento Interno de la Calidad

Vicerrectoria de Aseguramiento de la
Calidad

Responsabilidad
Analizar procedencia de la solicitud de Politicas y Procedimientos
Aprobar Procedimientos

Solicitar Elaboracién de Procedimientos a la Direccidn de Procesos

Direccion de Procesos

Vicerrectoria Econdmica

Elaborar Procedimientos de acuerdo a las solicitudes de Direccion de Aseguramiento de
Calidad

Obtener Aprobacidn de Politicas y Procedimientos con Unidad Solicitante — Direccion
General — Unidad Duefia del Proceso

Obtener Firmas de Aprobacion en Politicas y Procedimientos

Solicitar Publicacion de Politicas y Procedimientos en PDF a Comunicaciones Internas —
RRHH en Intranet UNAB.

Vicerrectoria de Servicios
Universitarios y Experiencia
Estudiantil

Publicar Politicas y Procedimientos en Intranet UNAB.

Generar Plan de Comunicacién Politica de Calidad.

Archivo Universitario
Secretaria General

Digitalizar y Archivar Politicas y Procedimientos.

Mantener respaldos electrénicos de los Documentos.

4. ELEMENTOS DE ENTRADA

Nombre documento

Politica y Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad

Origen
Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad

Guia del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad

Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad

Plan Estratégico Institucional

Direccion General de Planificacion y Analisis
Institucional

Solicitud de formalizaciéon de politica y procedimientos

Director General de cada Unidad

Reglamento General UNAB

Secretaria General

5. PROCESOS

5.1 Subproceso Elaboracion de Politicas

5.1.1 Descripcion Actividades Subproceso Elaboracidn de Politicas

1. Proponer Politica a Vicerrectoria correspondiente

El Director General de cada Unidad (Duefios de Procesos) debera proponer a la Vicerrectoria
correspondiente, la formalizacion de Politicas, de acuerdo con sus necesidades puntuales. Para
ello, debera elaborar Propuesta de Politica y Presentarla al Vicerrector correspondiente. Para
la propuesta de la Politica, debe considerar al menos los elementos claves del contexto interno
y externo, tales como los lineamientos institucionales, criterios y estandares de calidad, y la
legislacion universitaria vigente. Asimismo, dependiendo el tenor, se pueden levantar
sugerencias a partir de los grupos de interés claves para su definicién.

2. Validar Politica Vicerrector
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El Vicerrector correspondiente deberd revisar la Propuesta de Politica y validar Politica.
Eventualmente, deberd consultar al Director General o Duefio de Proceso mas detalles del
requerimiento. Una vez validada la Politica, el Vicerrector debera preparar presentacién de
Politica a Comité de Rectoria.

3. Validar Politica Comité de Rectoria

El Vicerrector correspondiente deberd presentar propuesta de Politica a Comité de Rectoria,
justificando el requerimiento y detallando la necesidad de formalizar la Politica. El Comité de
Rectoria debera determinar si la Politica requiere ajustes. Si requiere ajustes, serd el
Vicerrector el encargado de incorporar los cambios y presentarla nuevamente al Comité de
Rectoria.

En caso de no requerir ajustes, el Vicerrector deberd preparar presentacidon al Consejo
Superior.

4. Realizar Ajustes a Politica

El Vicerrector correspondiente debera incorporar los cambios solicitados por Comité de
Rectoria, y preparar nueva presentacion para el Comité de Rectoria.

5. Validar Politica Consejo Superior

El Vicerrector correspondiente debera presentar propuesta de Politica a Consejo Superior,
indicando Roles y Responsabilidades, justificando el requerimiento y detallando la necesidad
de formalizar la Politica. El Consejo Superior debera determinar si Politica requiere ajustes. Si
requiere ajustes, serd el Vicerrector el encargado de incorporar los cambios y presentarla
nuevamente al Comité de Rectoria o Consejo Superior, de acuerdo a lo definido por el Comité.

6. Aprobar Politica Junta Directiva

El Vicerrector correspondiente deberd presentar propuesta de Politica a Junta Directiva,
indicando Roles y Responsabilidades, justificando el requerimiento y detallando la necesidad
de formalizar la Politica a nivel institucional. En caso de requerir ajustes, el Vicerrector
correspondiente deberd incorporarlos y presentar la Politica nuevamente.

La Aprobacién de la Politica presentada quedard registrada en el Acta de Junta Directiva
correspondiente.

7. Realizar Difusion de Politica

Una vez aprobada la Politica, se debera realizar la difusion de Politica a través de los Canales
Institucionales correspondientes. Cuando amerite, se generara un Plan de Comunicaciéon
especifico.

8. Realizar revision periddica de Politica
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El Vicerrector correspondiente debera realizar la revisidn periddica de la Politica, verificando si
se ajusta a los requerimientos normativos de la Institucién y a los elementos claves del
contexto externo.

Asimismo, se considerara la opinién y percepcién de los grupos de interés claves sobre esta
declaracion. En caso de ser necesaria la incorporacion de cambios en la Politica, el Vicerrector
deberd realizar los Ajustes e iniciar el proceso de validacién y aprobacion de la Politica, de
acuerdo al Proceso descrito.

5.1.2 Diagrama Subproceso Elaboracion de Politicas
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5.2 Subproceso Elaboracion de Procedimientos
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5.2.1 Descripcion Actividades Subproceso Elaboracion de Procedimientos
1. Solicitar elaboracion de Procedimientos

La Vicerrectoria de Aseguramiento de la Calidad detecta la necesidad de elaborar un
procedimiento, en base al mapa de procesos de la institucién, indicando a la Direccion de
Procesos su elaboracion en conjunto con la(s) Unidad(es) Académicas y Administrativas
respectivas.

Asimismo, el Director General de Unidad (Duefios de Procesos) puede solicitar la formalizacion
de Procedimientos a la Direccién de Procesos, de acuerdo con sus necesidades puntuales. Para
ello, debera enviar correo electrénico al Director del Sistema Aseguramiento Interno de la
Calidad, indicando proceso a formalizar, documentos a generar y roles responsables del
proceso a formalizar.

2. Anadlizar procedencia de la solicitud

El Director del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad debera analizar la procedencia de
la solicitud, de acuerdo con la informacién entregada por el Duefio del Proceso. El Director del
Sistema del Aseguramiento Interno de Calidad deberd determinar la pertinencia de
elaboracidn de Procedimiento y determinar si aplica la generacion del Documento.

En caso de que sea pertinente, derivara la informacidn al Director de Procesos para iniciar la
elaboracidon del documento. En caso de que no considere pertinente la elaboracion del
Procedimiento, finaliza el proceso.

3. Elaborar documentos

El Director de Procesos, y/o Ingeniero de Procesos deberdn elaborar procedimientos de
acuerdo a las indicaciones del Director del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad
plasmadas en el Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad. El Ingeniero de Procesos
debera generar las reuniones de levantamiento correspondientes con los Duefios de Proceso y
elaborar los documentos de acuerdo con el Formato establecido.

El procedimiento debe incluir, al menos, los siguientes items:

Objetivos

Alcance y Grupos de Interés
Roles y Responsabilidades
Elementos de Entrada
Proceso

Elementos de Salida
Indicadores del proceso
Registros

Protocolizacién

Anexos, si corresponde

RN N N N N N N SR NN

Control de cambios

Asimismo, cada procedimiento contara con un encabezado que identificara, al menos, el nombre del
proceso, el cadigo, el nimero de versidn, la fecha de aprobacién y la numeracién de pagina.
4. Generar Documento en Version Final
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El Director de Procesos y/o Ingeniero de Procesos deberan generar documento en versiéon
final.

5. Aprobar procedimientos

El Director General de Unidad (Duefios de Procesos) deberad aprobar los documentos
correspondientes a Procedimientos en conjunto con Director de Procesos, y/o Ingeniero de
Procesos.

6. Obtener firmas de documento

Una vez aprobados los Documentos correspondientes, el Director de Procesos y/o Ingeniero
de Procesos deberan generar versiones finales, para la Obtencién de Firmas.

El Director de Procesos deberd incorporar tabla de firmas en Procedimientos, considerando
Elaborador de Documento, Director del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad en
calidad de Revisor y el Vicerrector de Aseguramiento de la Calidad, en calidad de Aprobador.
En caso de rechazo por alguna de las partes, se vuelve a reelaborar el documento en paso 3.

7. Solicitar publicacion de documento en intranet

Una vez obtenidas las Firmas en Procedimientos el Director de Procesos debera solicitar la
publicacidn de Procedimientos en Intranet y el Director del Sistema de Aseguramiento Interno
de la Calidad publicard el procedimiento en sitio de calidad de la instituciéon. Respecto a las
versiones obsoletas las conservara el Director del Sistema de Aseguramiento Interno de la
Calidad.

8. Realizar Revision periddica de Procedimientos

El Director General de Unidad (Duefios de Procesos) debera realizar la revisién periddica de
Procedimientos de su Unidad. El Director General de Unidad (Duefios de Procesos) debera
solicitar al Director del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad la actualizacién de los
procedimientos, de acuerdo al proceso descrito.

Asimismo, debido a la gestidn del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad puede surgir
la necesidad de actualizar y/o corregir un procedimiento, lo que se canaliza a través de los
pasos indicados anteriormente.
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5.2.2 Diagrama Subproceso Elaboracion de Procedimientos
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6. ELEMENTOS DE SALIDA
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7. INDICADORES DEL PROCESO
v Revisién anual de politicas.
v" Revisién anual de procedimientos.
8. REGISTROS
\ Subproceso Descripcion
Ambos Intranet
Elaboracion de politicas Politica aprobada
Elaboracidn de politicas Plan de Comunicacién Politica Calidad
Elaboracién de procedimientos Procedimiento aprobado
9. PROTOCOLIZACION
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
a—

B

Diego Baeza de la Hera
Director de Procesos
Vicerrectaria Econdmica

Luis Aguilar Gallardo
Director def SAIC

Vicerrectoria de
Aseguramiento de la Calidad

Carmen Gloria Jiménez

Bucarey
Vicerrectora de

Aseguramiento de la Calidad

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha
1 20-08-2020

Elaborado
Carlos Rojas R
Luis Aguilar
Diego Baeza

Descripcion del Cambio

Documento Inicial.

2 15-10-2021

Diego Baeza
Cristian Valdés
Leontina Paiva

Priorizacién registros

3 22-09-2023

Diego Baeza
Luis Aguilar
Miguel Mora

Actualizacion SAIC 3.0
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